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สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลําภู เขต 1   (กลุ$มอํานวยการ) 
 

คํานํา 

 คู่มือการปฏิบัติงานฉบับน้ี มีรายละเอียดของกระบวนการทำงานตามขอบข่ายภารกิจ 
งานประชาสัมพันธ์ของกลุ่มอำนวยการ เพ่ือบริหารการประชาสัมพันธ์ วิเคราะห์ข้อมูล ผลิตและพัฒนาเทคโนโลยี
การประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและเสริมสร้างความเข้าใจเกี่ยวกับกิจการ ผลการดำเนินงานของ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลำภู เขต 1 สามารถบริหารจัดการและดำเนินงานตามบทบาท
ภารกิจ อำนาจ หน้าท่ี อย่างเรียบร้อยมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลบนพื้นฐานของความถูกต้องและโปร่งใส  

เพื่อให้การจัดระบบบริหารและพัฒนาคุณภาพการให้บริการของสำนำงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
ประถมศึกษาหนองบัวลำภู เขต 1 เป็นไปตามมาตรฐานสำนักงานและให้งานมีคุณภาพตามนโยบาย  พันธกิจ  
ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลำภู เขต 1 จึงได้จัดทำคู่มือฉบับนี้ขึ้นเพื่อเป็นประโยชน์   
แก่ผู้ปฏิบัติงานโดยตรงและผู้รับบริการ  ในการสร้างความเข้าใจถึงขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการงาน
ต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแนวทางเดียวกัน  มุ่งสู่การทำงานท่ีมีผลการปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ   
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สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลําภู เขต 1   (กลุ$มอํานวยการ) 
 

 

สารบัญ 
  เรื่อง               หน)า 
  

คำนำ         
สารบัญ           

 ข้ันตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน  
 1. งานประชาสัมพันธ์ 
  1.1 งานการสร้างเครือข่ายประชาสัมพันธ์    1 – 9 
  1.2 งานเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงาน    10 - 18 
           
 

 
 
 
 
 



 

 

 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลําภู เขต 1   (กลุ$มอํานวยการ) 

งานการสร'างเครือข$ายประชาสัมพันธ+ 
 
 
 วัตถุประสงค+ 
  เพื่อบริหารการประชาสัมพันธ์ วิเคราะห์ข้อมูล ผลิตและพัฒนาเทคโนโลยีการประชาสัมพันธ์ เผยแพร่
ข้อมูลข่าวสารและเสริมสร้างความเข้าใจเกี่ยวกับกิจการ ผลการดำเนินงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษาหนองบัวลำภู เขต 1 สถานศึกษาในสังกัด ชุมชนและประชาชนทั่วไปได้รับทราบข้อมูลข่าวสารอย่าง
ทั่วถึง 
 ขอบเขตของงาน 

ครอบคลุมถึงการผลิตและพัฒนาเทคโนโลยี สร้างเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ท้ังภายในและภายนอก 
องค์กร การจัดทำข้อมูลข่าวสาร การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
  “การบริหารงานประชาสัมพันธ์” หมายความว่า การวิเคราะห์ข้อมูลข่าวสาร โครงการนโยบาย 
ความเคล่ือนไหวทางการศึกษา ทรัพยากรและกิจการอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง เพ่ือนำปสู่องค์ความรู้และส่ือประชาสัมพันธ์  
  “ข้อมูลข่าวสาร” หมายความว่า ส่ิงท่ีส่ือความหมายให้รู้เรื่องราว ข้อเท็จจริง ข้อมูล หรือส่ิงใด ๆ ไม่ว่า
การสื่อความหมายนั้นจะทำได้โดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการใด ๆ และไม่ว่าจะได้จัดทำไว้ในรูปของ
เอกสาร แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภาพวาด ภาพถ่าย ไฟล์ภาพ ไฟล์เอกสาร การบันทึกภาพหรือเสียง
การบันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอร์ หรือวิธีอ่ืนใดที่ทำให้ส่ิงท่ีบันทึกไว้ปรากฏได้   
  “เครือข่ายประชาสัมพันธ์ภายในองค์กร” หมายความว่า สถานศึกษาหรือกลุ่มเครือข่ายสถานศึกษา
สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลำภู เขต  1  
  “เครือข่ายประชาสัมพันธ์ภายนอกองค์กร” หมายความว่า หน่วยงานองค์กรภาครัฐ เอกชน และ
ท้องถ่ิน องค์กรชุมชน สถานประกอบการ ส่ือมวลชนและบุคลากรท่ีเก่ียวข้อง 
  “ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา” หมายความว่า ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
ประถมศึกษาหนองบัวลำภู เขต 1 
  “คณะทำงาน” หมายความว่า บุคลากรผู้ได้รับแต่งตั้งหรือมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่เป็นการเฉพาะใน
แต่ละภารกิจ 
  “การเผยแพร่กิจการและผลงาน” หมายความว่า การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารงานบริหารจัดการศึกษา 
และผลงานอ่ืน ๆ ของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลำภู เขต 1 และสถานศึกษาในสังกัด 
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สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลําภู เขต 1   (กลุ$มอํานวยการ) 

 
 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1. แต่งต้ังคณะทำงานเพื่อศึกษาวิเคราะห์ ระเบียบ กฎหมาย หลักเกณฑ์ ท่ีเก่ียวข้องกับการกำหนด 
เครือข่ายการประชาสัมพันธ์ 

2. สำรวจข้อมูลเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ทั้งเครือข่ายภายในและภายนอกองค์กร แล้วจัดทำ 
ทะเบียนเครือข่ายประชาสัมพันธ์ และบุคลากรผู้ที่เก่ียวข้องกับการประชาสัมพันธ์ 

3. จัดทำหลักเกณฑ์ข้อกำหนด แนวปฏิบัติและรูปแบบการติดต่อประสานงานกับเครือข่ายการ 
ประชาสัมพันธ์ 

4. รวบรวมข้อมูลข่าวสารด้วยระบบเทคโนโลยีและสารสนเทศ 
5. นำเสนอหลักเกณฑ์ ข้อกำหนด แนวปฏิบัติ รูปแบบการประสานงานให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขต 

พื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลำภู เขต 1 
  6. วางแผน วิเคราะห์ และบริหารจัดการข้อมูลข่าวสารข้อมูลข่าวสารพัฒนาสื่อไอที พิจารณาเลือกสื่อ
ให้ตอบสนองจุดมุ่งหมาย ประกาศเผยแพร่ข้อมูลเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ หลักเกณฑ์ ข้อกำหนดแนวปฏิบัติ 
รูปแบบการติดต่อประสานงานให้บุคลากร ผู้เกี่ยวข้อง และเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ นักประชาสัมพันธ์และ
สถานศึกษาได้ทราบและนำไปใช้ประโยชน์ในการติดต่อและส่งเข่าวประชาสัมพันธ์ 
  7. ติดตามข่าวสาร ความเคลื่อนไหวทางการศึกษา รวบรวมข้อมูลองค์ความรู้ ผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ 
ด้วยเครือข่ายประชาสัมพันธ์ (e-network) 
  8. จัดบุคลากรผู้รับผิดชอบการประสานงานและเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ 
  9. จัดกิจกรรมเสริมการประชาสัมพันธ์ โดยให้เครือข่ายมีส่วนร่วมในการประชาสัมพันธ์ 
  10.ตรวจสอบประเมินผล การประสานงาน เครือข่ายประชาสัมพันธ์แล้วนำผลมาวางแผนพัฒนา
ปรับปรุงงานอย่างต่อเน่ือง 
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สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลําภู เขต 1   (กลุ$มอํานวยการ) 

ไม�อนุมัติ 

อนุมัต ิ

อนุมัต ิ

 Flow Chart การปฏิบัติงาน 
    
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะทํางานศึกษา วิเคราะห� 
ระเบียบกฎหมายท่ีเก่ียวข!อง 

สํารวจข!อมูลเครือข�ายการประชาสัมพันธ�

และจัดทําทะเบียน 

จัดทําหลักเกณฑ�และรูปแบบการติดต�อประสานงาน

กับเครือข�ายการประชาสัมพันธ� 

นาํเสนอหลกัเกณฑรู์ปแบบการ

ประสานงานให ้ผอ.สพป.นภ.� 

พิจารณา 

รวบรวมข!อมูล/ประกาศเผยแพร�ข!อมูลเครือข�าย 
การประชาสัมพันธ�ให!ผู!เก่ียวข!องทราบ 

จัดต้ังเครือข�าย e-network /กลุ�มเครือข�ายบริหาร
ประชาสัมพันธ� วางแผนผลิตส่ือ และติดตามข�าวสาร 

จัดบุคลากรผู!รับผิดชอบการประสานงานกับกลุ�ม
เครือข�ายการประชาสัมพันธ� 

ตรวจสอบประเมินผลการประสานงาน
เครือข�ายและนํามาพัฒนาปรับปรุง 
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สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลําภู เขต 1   (กลุ$มอํานวยการ) 

สรุปมาตรฐานงานการสร'างเครือข$ายประชาสัมพันธ+ของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลําภู เขต 1 
ชื่องาน: งานการสร'างเครือข$ายประชาสัมพันธ+ ส$วนราชการ :  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลําภู เขต 1 

กลุ$มอํานวยการ 
รหัสเอกสาร : 

วัตถุประสงค+ : เพื่อบริหารการประชาสัมพันธ์ วิเคราะห์ข้อมูล ผลิตและพัฒนาเทคโนโลยีการประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและเสริมสร้างความเข้าใจเกี่ยวกับกิจการ ผลการดำเนินงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลำภู 
                   เขต 1 และสถานศึกษาในสังกัด ชุมชนและประชาชนทั่วไปได้รับทราบข้อมูลข่าวสารอย่างทั่วถึง 

ลําดับ
ที่ 

ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน 
เวลา

ดําเนินการ 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู'รับผิดชอบ หมายเหต ุ

1  แต่งตั้งคณะทำงาน เพื่อศึกษาวิเคราะห์ ระเบียบ กฎหมาย 
หลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง 

1 วัน 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา
หนองบัวลำภู เขต 1 
มีเครือข่ายประชาสัมพันธ์ในการเผยแพร่
กิจกรรม ข้อมูลข่าวสารที่มีประสิทธิภาพ 
หลากหลายช่องทาง 

คณะทำงาน 
 

 

2 สำรวจข้อมูลเครือข่าย จ ัดทำระเบียบเครือข ่าย กำหนด
หลักเกณฑ์ กำหนดรูปแบบการประสานงานกับเครือข่าย 
 

1 วัน 
- เจ้าหน้าที่ 
- คณะทำงาน 

 

3 นำเสนอหลักเกณฑ์รูปแบบการประสานงานให้  
ผอ.สพป.นภ.1 พิจารณาอนุมัติ 
 

1 วัน 
- เจ้าหน้าที่ 
- ผอ.สพป.นภ.1 

 

4 กำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบให้ผู้รับผิดชอบการประสานงาน
กับกลุ่มเครือข่าย 
 

1 วัน 
- เจ้าหน้าที่ 
- คณะทำงาน 

 

5 จัดกิจกรรมเสริมการประชาสัมพันธ์ในหลายรูปแบบ ภายในเวลา
ที่กำหนด 

- เจ้าหน้าที่ 
- คณะทำงาน 

 

6 ตรวจสอบประเมินผลการประสานงานเครือข่ายและนำมา
พัฒนาปรับปรุง 
 
 

ภายในเวลา
ที่กำหนด - เจ้าหน้าที่ 

- คณะทำงาน 

 

เอกสารอ'างอิง : 1. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540  2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวสาร พ.ศ. 2548  
อธิบายสัญลักษณ+ผังขั้นตอน               จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน              กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ         การตัดสินใจ               ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน             จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า ) 

คณะทํางานศึกษา วิเคราะห� 
ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข!อง 

สํารวจข!อมูล/จัดทําทะเบียนเครือข�าย/หลักเกณฑ�/

รูปแบบการประสานงานกับเครือข�าย 

ผอ.สพป.นภ.1 พิจารณาอนุมัติ 

จัดบุคลากรผู!รับผิดชอบการประสานงาน 

กิจกรรมเสริม 

ตรวจสอบประเมินผล
นํามาพัฒนาปรับปรุง 
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สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลําภู เขต 1   (กลุ$มอํานวยการ) 

       แบบฟอร+มท่ีใช' 
  - 
 
 ระเบียบ / กฎหมายท่ีเก่ียวข'อง 
  1.พระราชบัญญัติข�อมูลข�าวสารของราชการ พ.ศ.2540 มาตรา 4, หมวด 1 มาตรา 7 
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สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลําภู เขต 1   (กลุ$มอํานวยการ) 
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สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลําภู เขต 1   (กลุ$มอํานวยการ) 
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สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลําภู เขต 1   (กลุ$มอํานวยการ) 

2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว$าด'วยการประชาสัมพันธ+และการให'ข$าวสาร พ.ศ. 2548 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8



 

 

 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลําภู เขต 1   (กลุ$มอํานวยการ) 
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สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลําภู เขต 1   (กลุ$มอํานวยการ) 

 

งานเผยแพร$ข'อมูลข$าวสารและผลงาน 
 
 
 วัตถุประสงค+ 

 เพื่อเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและเสริมสร้าง ความเข้าใจเกี่ยวกับกิจการและผลงานของสำนักงานเขต
พื้นที่การศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลำภู เขต 1 และสถานศึกษาในสังกัด บุคคล ชุมชนและสาธารณชนทั่วไป
ได้รับทราบโดยท่ัวกัน 
 ขอบเขตของงาน 
  ครอบคลุมถึงการสร้างเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ทั้งภายในและภายนอกองค์กร การจัดทำข้อมูล
ข่าวสาร การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร และการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
 คําจํากัดความ 
  “ข้อมูลข่าวสาร” หมายความว่า ส่ิงท่ีส่ือความหมายให้รู้เรื่องราว ข้อเท็จจริง ข้อมูล หรือส่ิงใด ๆ  
ไม่ว่าการสื่อความหมายนั้นจะทำได้โดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการใด ๆ และไม่ว่าจะได้จัดทำไว้ในรูป
ของเอกสาร แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภาพวาด ภาพถ่าย ไฟล์ภาพ ไฟล์เอกสาร การบันทึกภาพหรือ
เสียง การบันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอร์ หรือวิธีอ่ืนใดท่ีทำให้ส่ิงท่ีบันทึกไว้ปรากฏได้ 
  “ผู ้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา” หมายความว่า ผู ้อำนวยการสำนักงานเขตพื ้นที ่
การศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลำภู เขต 1 
  “คณะทำงาน” หมายความว่า บุคลากรผู้ได้รับแต่งต้ังหรือมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าท่ีเป็นการเฉพาะใน
แต่ละภารกิจ 
  “การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงาน” หมายความว่า การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารงานบริหารจัด
การศึกษาและผลงานอื่น ๆ ของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลำภู เขต 1 และสถานศึกษาใน
สังกัด 
 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร 
1.1 แต่งตั้งคณะทำงานเพื่อศึกษาวิเคราะห์ระเบียบกฎหมายหลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกับการ

เผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร 
1.2 จัดระบบ รูปแบบการติดต่อประสานงานกับเครือข่าย ๆ บุคคล หน่วยงานและสาธารณชน ด้วย

ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ และรูปแบบอ่ืน 
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สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลําภู เขต 1   (กลุ$มอํานวยการ) 

1.3 จัดทำแผนการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารและผลงานของสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา
ประถมศึกษาหนองบัวลำภู เขต 1 และสถานศึกษาให้ครอบคลุมทุกกลุ่มเป้าหมาย 

1.4 ผลิตสื่อข้อมูลข่าวสาร บทความวารสาร รายการวิทยุ โทรทัศน์และสื่ออิเลคทรอนิกส์ และสื่อใน
รูปแบบอ่ืน 

1.5 วิเคราะห์สรุปประเด็นข้อมูลข่าวสาร ผลงานท่ีผลิตเพ่ือเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ท้ังเชิงรุก และเชิงรับ 
1.6 เก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสารและผลงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลำภู  

เขต 1 ด้วยระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ และภาพอ่ืน ๆ 
1.7 ดำเนินการประชาสัมพันธ์โดยผ่านส่ือต่าง ๆ และเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ 
1.8 ติดตามประเมินผลการประชาสัมพันธ์เพื่อนำไปพัฒนา ปรับปรุงแก้ไขเป็นระยะ ๆ 

 Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แต�งตั้งคณะทํางาน เพ่ือศึกษาวิเคราะห� 
ระเบียบ กฎหมาย ท่ีเก่ียวข!อง 

จัดระบบรูปแบบการเผยแพร�ข!อมูลข�าวสาร 

จัดทําแผนการเผยแพร�ข!อมูลข�าวสาร 

นําเสนอหลักเกณฑ� รูปแบบการ

ประสานงาน ให! ผอ.สพป.นภ. พิจารณา 

เก็บรวบรวมข!อมูลข�าวสารด!วยระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ดําเนินการประชาสัมพันธ� 

ติดตามประเมินผลการประชาสัมพันธ� 

ผลิตส่ือข!อมูลข�าวสารการประชาสัมพันธ�ในรูปแบบต�าง 

วิเคราะห�สรุปประเด็น ข!อมูลข�าวสาร เพ่ือเผยแพร�ประชาสัมพันธ� 

ไม�อนุมัติ 

อนุมัติ 
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สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลําภู เขต 1   (กลุ$มอํานวยการ) 

 
2. งานบริการข้อมูลข่าวสาร 

2.1 จัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารผลงานของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลำภู เขต 1 
ด้วยระบบอิเลคทรอนิกส์และรูปแบบอ่ืน ๆ 

2.2 จัดระบบรูปแบบการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ผลงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา
หนองบัวลำภู เขต 1 ในรูปแบบของเอกสาร ข่าวสาร ส่ือ web Page E-mail และกระดานข่าว 

2.3 จัดต้ังศูนย์บริการข้อมูลข่าวสาร หรือคลังข้อมูลข่าวสารในรูปแบบเอกสารและระบบอิเลคทรอนิกส์ 
2.4 จัดบุคลากรผู้รับผิดชอบศูนย์ข้อมูลข่าวสารและการให้บริการ 
2.5 ให้บริการข้อมูลข่าวสารในรูปแบบที่หลากหลายผ่านส่ือทุนแขนงและเครือข่าย 
2.6 ตรวจสอบประเมินผลระบบการให้บริการ นำผลการประเมินไปใช้ในการพัฒนาปรับปรุงแก้ไขอย่าง

ต่อเน่ืองเป็นระยะ   
3.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดรวบรวมข!อมูล
ข�าวสารการ

ประชาสัมพันธ� 

จัดระบบรูปแบบการให!บริการข!อมูลข�าวสาร 

จัดต้ังศูนย�บริการข!อมูลข�าวสาร 

นําเสนอระบบ/รูปแบบการให!บริการ
และจัดตั้งศูนย�บริการข!อมูลข�าวสารให!  

ผอ.สพป.นภ.1  พิจารณา 

มอบหมายบุคลากรให!รับผิดชอบการให!บริการข!อมูลข�าวสาร 

ให!บริหารข!อมูลข�าวสารในรูปแบบท่ีหลากหลาย 

ตรวจสอบประเมินผลเพ่ือการ
พัฒนาปรับปรุงและแก!ไข 

ไม�อนุมัติ 

อนุมัติ 
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สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลําภู เขต 1   (กลุ$มอํานวยการ) 

สรุปมาตรฐานงานเผยแพร$ข'อมูลข$าวสารและผลงานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลําภู เขต 1 
ชื่องาน: งานเผยแพร$ข'อมูลข$าวสารและผลงาน ส$วนราชการ :  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลําภู เขต 1 

กลุ$มอํานวยการ 
รหัสเอกสาร : 

วัตถุประสงค+ : เพื่อเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและเสริมสร้างความเข้าใจเกี่ยวกับกิจการและผลงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลำภู เขต 1 และสถานศึกษาในสังกัด บุคคล ชุมชนและสาธารณชนทั่วไป  ได้ทราบโดยทั่วกัน 

ลําดับ
ที่ 

ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน 
เวลา

ดําเนินการ 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู'รับผิดชอบ หมายเหต ุ

1  แต่งตั้งคณะทำงาน เพื่อศึกษาวิเคราะห์ ระเบียบ กฎหมาย 
หลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง 

1 วัน 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา
หนองบัวลำภู เขต 1 
การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารสู่สาธารณชน
ผ่านสื่อต่าง ๆ โดยการบริการจัดการได้
อย่างมีประสิทธิภาพ 

- คณะทำงาน 
 

 

2 จัดระบบ/รูปแบบการติดต่อประสานงาน  
จัดทำแผนประชาสัมพันธ์เผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร 
 

1 วัน 
- เจ้าหน้าที่ 
- คณะทำงาน 

 

3 - ผลิตสื่อข้อมูลข่าวสาร ทุกรูปแบบ 
- วิเคราะห์ประเด็นข้อมูลข่าวสาร 
- เก็บรวบรวมข้อมูล ข่าวสาร 
 

1 วัน - เครือข่าย 
- เจ้าหน้าที่ 
- ผอ.สพป.นภ.1 
 

 

4 - นำเสนอแผนการประชาสัมพันธ์/รูปแบบการประชาสัมพันธ์
และผลวิเคราะห์ประเด็นข้อมูลข่าวสารให้ ผอ.สพป.นภ.1 
พิจารณาอนุมัติ 
 

1 วัน 

- ผอ.สพป.นภ.1 

 

5 ประชาสัมพันธ์ผ่านสื่อต่าง ๆ และเครือข่ายประชาสัมพันธ์ใน
หลายรูปแบบ 

ภายในเวลา
ที่กำหนด 

- เครือข่าย 
 

6 ติดตามตรวจสอบประเมินผลการประชาสัมพันธ์แล้วนำมา
พัฒนาปรับปรุงแก้ไข 
 

ภายในเวลา
ที่กำหนด - คณะทำงาน 

 

เอกสารอ'างอิง : 1. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540  2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวสาร พ.ศ. 2548  
อธิบายสัญลักษณ+ผังขั้นตอน               จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน              กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ         การตัดสินใจ               ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน             จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า ) 

  

คณะกรรมการศึกษาวิเคราะห�
ระเบียบที่เกี่ยวข!อง 

จัดระบบ/รูปแบบและจัดทําแผนการเผยแพร�ข!อมูลข�าวสาร 

ผอ.สพป.นภ.1 พิจารณาอนุมัติ 

จัดบุคลากรผู!รับผิดชอบการประสานงาน 

ดําเนินการประชาสัมพันธ� 

ตรวจสอบประเมินผลนํามา
พัฒนาปรับปรุง 

ผลิตสื่อ ข!อมูลข�าวสารและวิเคราะห�ประเด็นข�าว       

แล!วเก็บรวบรวมข!อมูล 
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สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลําภู เขต 1   (กลุ$มอํานวยการ) 

       แบบฟอร+มท่ีใช' 
  - 
 
 ระเบียบ / กฎหมายท่ีเก่ียวข'อง 
  1.พระราชบัญญัติข�อมูลข�าวสารของราชการ พ.ศ.2540 มาตรา 4, หมวด 1 มาตรา 7 
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สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลําภู เขต 1   (กลุ$มอํานวยการ) 

2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว$าด'วยการประชาสัมพันธ+และการให'ข$าวสาร พ.ศ. 2548 
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กลุุ�มอาํนวยการกลุุ�มอาํนวยการ
สาํนักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศกึษาหนองบวัลาํภ ูเขต 1สาํนักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศกึษาหนองบวัลาํภ ูเขต 1
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